Zarzadzenie Nr 32/2013/2014
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 22 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wudzielania zamoéwien publicznych przez
Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. nr 113,
poz. 907 z po6zn. zm.) Oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Uniwersytet
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiagzuj¢ Prorektorow, kierownikéw podstawowych jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow wszystkich komoérek administracji do zapoznania podlegtych pracownikow
z tre$cig Regulaminu oraz zapewnienia przestrzegania okreslonych w nim zasad.

§3

Nadzor nad wdrozZeniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Kanclerzowi.

§4

Traci moc obowigzujaca zarzadzenie Nr 11/2007/2008 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 4 grudnia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zamowien
publicznych oraz Dokumentow dostaw, robot budowlanych, ustug i obrotu materialowego
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastrzezeniem ust. 2.



2.

Do zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktéore maja by¢ zrealizowane
w roku 2014 czynnosci, o ktoérych mowa:
a) w § 4 ust. 2 zalgcznika nr 1 - zostang wykonane w terminie do dnia
14 lutego 2014 r.,
b) w § 4 ust. 6 zalacznika nr 1 - zostang wykonane w terminie do dnia
28 lutego 2014 r.,
c) w § 4 ust. 11 zalgcznika nr 1 - zostang wykonane w terminiec do dnia
30 kwietnia 2014 r.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja — Zagérski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 32/2013/2014
Rektora UKW

z dnia 22 stycznia 2014 r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych

przez Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okres$la zasady, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych przez Uniwersytet
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Definicje
§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

»BZ” - nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zamowien Publicznych;

»DIRE” - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji;
»dokumentacji” — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty powstale
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia;

»jednostce organizacyjnej/komérce administracyjnej”- nalezy przez to rozumiec,
kazda jednostke organizacyjng i komorke administracyjng wymieniong w schemacie
organizacyjnym Zamawiajacego;

»dysponencie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca pisemne upowaznienie
Kierownika Zamawiajgcego do dysponowania srodkami finansowymi;

»jednostce  wnioskujacej”-  nalezy przez to  rozumie¢ = jednostke
organizacyjna/komorke administracyjng wnioskujaca o dokonanie zamowienia na
swoja rzecz, a w przypadku zamowien dokonywanych na rzecz wielu jednostek
organizacyjnych — jednostke koordynujaca;

»Kierowniku jednostki organizacyjnej/komorki administracyjnej” — nalezy
przez to rozumie¢ kierownika kazdej komorki administracyjnej 1 jednostki
organizacyjnej Zamawiajgcego, wymienionej w schemacie organizacyjnym;
»Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub osobg przez
niego upowazniona;

»Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolang decyzja
Kierownika Zamawiajgcego dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;



10) ,,postepowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamdowienia
publicznego w rozumieniu art. 2 pkt 7a ustawy Pzp;

11) ,,protokole” - nalezy przez to rozumie¢ protokét postepowania, o ktorym mowa
w art. 96 ust.1 ustawy Pzp;

12) ,,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamo6wien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., nr 113, poz. 907 z p6zn.
zm.) oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

13) ,,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy;

14) ,,zaméwieniach bagatelnych” - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia, ktorych
wartos$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

15) ,,zaméwieniach krajowych” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia o wartosci
mniejszej od rownowartosci kwot okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

Pozostate terminy uzyte w niniejszym Regulaminie nalezy interpretowaé zgodnie

Z postanowieniami ustawy, o ktérej mowa w pkt. 12 oraz przepisOw wykonawczych

wydanych na jej podstawie.

Zadania Kierownika Zamawiajaceqo i jednostek organizacyjnych/komorek
administracyjnych

§3

Kierownik Zamawiajacego petni obowiazki okreslone ustawa Pzp. Kierownikiem

Zamawiajacego jest Rektor lub 0soba przez niego upowazniona.

1.1. Kierownik Zamawiajagcego moze upowazni¢ Kanclerza do pelnienia obowigzkow
Kierownika Zamawiajgcego w przypadku zamdwien krajowych.

1.2. Kierownik Zamawiajacego moze upowazni¢ Prorektorow lub kierownikow
podstawowych jednostek organizacyjnych do petnienia obowigzkow Kierownika
Zamawiajacego w przypadku konkretnego zamoéwienia lub zamowien o okreslonym
charakterze.

Jednostki organizacyjne/komorki administracyjne Zamawiajacego:

2.1. dokonuja zamowien w imieniu Zamawiajgcego;

2.2. s3 odpowiedzialne za wilasciwe planowanie swoich potrzeb, z uwzglednieniem

mozliwosci finansowych Zamawiajgcego;

2.3. sa3 odpowiedzialne za przygotowanie opisu przedmiotu zamoOwienia, a takze
proponuja tryb udzielenia zamowienia, warunki udzialu w postepowaniu, kryteria
kwalifikacji, kryteria oceny ofert oraz istotne postanowienia umowy;

2.4. z odpowiednim wyprzedzeniem inicjujg postepowania o udzielenie zamoéwienia,

ktore maja by¢ dokonane na ich rzecz lub przez nich koordynowane;

2.5. samodzielnie dokonujg zamowien bagatelnych;



2.6. zarzadzaja realizacja umoéw zawartych na ich rzecz, w szczegélnosci dokonuja
odbiorow, a w przypadku jakichkolwiek probleméw z realizacja zaméwienia
informuja BZ.

Biuro ds. Zamowien Publicznych:

3.1. inicjuje i koordynuje proces powstania planu zamowien;

3.2. przygotowuje postepowanie o udzielenie zamowienia, w tym weryfikuje opis
przedmiotu zamoéwienia pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp, wartos¢
zamoOwienia, tryb udzielenia zamdwienia, istotne postanowienia umowy i opracowuje
dokumentacje;

3.3. wspiera komisje przetargowa w prowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia,
w szczegdlnosci delegujac do komisji sekretarza;

3.4. przygotowuje dokumentacje niezb¢dng do zawarcia umowy;

3.5. przeprowadza postepowanie 1 przechowuje protokét z postgpowania wraz
z zalgcznikami,

3.6. w uzasadnionych przypadkach analizuje informacje zwigzane z realizacja umow
1 wspiera Kierownika Zamawiajacego w podejmowaniu stosownych dziatan;

3.7. wspiera Kierownika Zamawiajacego oraz jednostki organizacyjne/komorki
administracyjne w zakresie stosowania przepisow ustawy Pzp.

W zakresie zamowien publicznych na roboty budowlane oraz zaméwien wymienionych

w zalgczniku nr 2 DIRE:

4.1. inicjuje 1 koordynuje proces powstania planu zamowien i — po jego zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego — przekazuje go do BZ;

4.2. przygotowuje opis przedmiotu zamowienia, szacuje warto$¢ zamédwienia, a takze
proponuje tryb udzielenia zamowienia, warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria
kwalifikacji, kryteria oceny ofert oraz istotne postanowienia umowy;

4.3. inicjuje postepowania o udzielenie zamowienia;

4.4. wspiera komisj¢ przetargowag w prowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia,
w szczegolnosci delegujac do komisji eksperta ds. technicznych 1 kontraktowych;

4.5. zbiera informacje zwigzane z realizacja umow i wspiera Kierownika Zamawiajacego
w podejmowaniu stosownych dziatan.

W  zakresie zamowien publicznych dokonywanych na rzecz wielu jednostek

organizacyjnych (zaméwien miedzywydziatlowych), Kierownik Zamawiajacego moze
wyznaczy¢ komorke koordynujacg inng niz wymieniona w zalaczniku nr 2, ktora:

5.1. precyzuje — w razie konieczno$ci — plan zaméwien w zakresie zamowien przez siebie
koordynowanych;

5.2. przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia, szacuje wartos¢ zamowienia, a takze
proponuje tryb udzielenia zamdéwienia, warunki udziatlu w postgpowaniu, Kryteria
kwalifikacji, kryteria oceny ofert oraz istotne postanowienia umowy;

5.3. inicjuje postepowania o udzielenie zamowienia;



5.4. wspiera komisje przetargowa w prowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia,
w szczegolnosci delegujac do komisji eksperta ds. merytorycznych i kontraktowych;

5.5. zbiera informacje zwigzane z realizacjg umow i wspiera Kierownika Zamawiajgcego
w podejmowaniu stosownych dziatan.

Zasada planowosci
§4

ZamoOwienia na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane dokonywane sg przez

Zamawiajgcego w oparciu o zatwierdzone plany zamowien na kolejny rok kalendarzowy.

Dysponenci srodkoéw, kazdy w zakresie zadan, ktére zostaly im powierzone w ramach
czynno$ci stuzbowych, zobowigzani s3 do przygotowania w terminie do 20
(dwudziestego) grudnia kazdego roku zapotrzebowania na rok nastgpny w oparciu
0 przyjety na ten rok projekt planu finansowego 1 zlozenie go do komorek
koordynujacych — zatacznik nr 2.

W zapotrzebowaniu ujmuje si¢ wylacznie planowane do wszczecia w danym roku
postgpowania o udzielenie zamowienia, tacznie z tymi, ktorych finansowanie nie jest
przewidziane w danym roku. Nie uwzglednia si¢ w planie zamoéwien warto§ci umow
wczesniej zawartych, a obowigzujacych w danym roku.

Zapotrzebowanie na dostawy i ustugi sporzadza si¢ w podziale na asortyment, zgodnie
z zalacznikiem nr 7. Zapotrzebowanie na wykonanie rob6t budowlanych sporzadza sig
dla kazdego z obiektoéw budowlanych oddzielnie.

W przypadku nie uwzglednienia w zapotrzebowaniu jakiego$ asortymentu lub jego
niedoszacowania, dokonanie zakupu bedzie uwarunkowane stwierdzeniem jego
nieprzewidywalnosci, w szczegolnosci zlozeniem przez kierownika jednostki
oswiadczenia zgodnego z zatacznikiem nr 4. W przypadku przeszacowania potrzeb ponad
rzeczywiste  potrzeby jednostki  organizacyjnej lub  mozliwosci  finansowe
Zamawiajacego, moga one zosta¢ zredukowane na etapie sporzadzania planu zamowien,
a w przypadku zawarcia umowy, jednostka organizacyjna zostanie obcigzona
ewentualnymi konsekwencjami zawarcia umowy na zakres szerszy od wymaganego.

Na podstawie zapotrzebowania komodrki koordynujace tworza harmonogramy -
zalaczniki nr 3a, 3b, 3c i przekazuja je do 15 (pigtnastego) lutego kazdego roku do BZ,
ktére opracowuje plan zamowien publicznych na dostawy i ustugi. Plan zaméwien
sporzadza si¢ W podziale na zamowienia. Jako jedno zamodwienie nalezy przyjac
planowane do zakupienia w danym roku (tozsamos$¢ czasowa) dostawy lub ustugi
dostepne w standardowej ofercie zapewniajacej konkurencje liczby wykonawcow
(tozsamos$¢ podmiotowa) przeznaczone do tego samego lub podobnego celu (tozsamos¢
przedmiotowa).

Korekty do planu zamowien publicznych sktadane s3 na biezaco przez komorki
koordynujace w oparciu o zatgczniki nr 3a, 3b, 3c.



10.

11.

12.

Przedmiotu zamowienia nie mozna okre§la¢c w sposob, ktéry mogloby prowadzi¢ do
nieuzasadnionego ograniczenia konkurencji poprzez uniemozliwienie mniejszym
wykonawcom wzigcia udziatlu w postepowaniu. Nie wolno dzieli¢ zamowienia na czesci
w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

Plan zamowien okre$la przedmiot zamowienia, jego wstgpng wartos¢, planowane terminy
zawarcia umowy 1 realizacji zamowienia (w podziale na lata, w przypadku uméw
wieloletnich) oraz jednostk¢ wnioskujacg. W przypadku zamoéwien realizowanych na
rzecz Kkilku jednostek organizacyjnych, jednostkag wnioskujgca jest jednostka
koordynujaca, zgodnie z wykazem stanowigcym zatgcznik nr 2.

Na podstawie zapotrzebowania na roboty budowlane oraz wlasnego rozeznania DIRE
opracowuje plan zamoéwien publicznych na roboty budowlane. Roboty budowlane
sumuje si¢ dla kazdego z obiektow budowlanych oddzielnie, a w sytuacji, gdy
przewidziane jest zlecenie w ramach jednego postepowania okreslonego rodzaju robot
budowlanych w kilku obiektach budowlanych, warto$¢ tych robét moze by¢ okreslona
facznie dla wszystkich obiektow. W planie uwzglednia si¢ jako odrgbne pozycje rowniez
ustugi bezposrednio zwigzane z robotami budowlanymi, takie jak projektowanie i nadzor
inwestorski.

Plany zaméwien sg zatwierdzane przez Kierownika Zamawiajacego w terminie do 31
(trzydziestego pierwszego) marca kazdego roku. Plan zamowien podlega aktualizacji
poprzez uwzglednianie zmian, ktére w trakcie roku obrotowego sa wprowadzane do
planu finansowego.

W przypadkach przewidzianych ustawa Pzp, na wniosek Kierownika Zamawiajacego, BZ
sporzadza ogloszenie o planowanych zamdwieniach i przekazuje je Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j.

Zamowienia bagatelne

§5

Zamowienia bagatelne udzielane sg przez poszczegdlne jednostki organizacyjne/komorki

administracyjne, zgodnie z zakresem ich dziatania. W zalezno$ci od wartosci zamowienia

udzielanego przez jednostke organizacyjna/komorke organizacyjna, stosuje ona okreslone

ponizej zasady.

Dostawy i ustugi, ktorych wartos¢ jest nizsza niz 4.000 (cztery tysigce) ztotych moga

by¢ dokonywane jako zakup bezposredni u wybranego wykonawcy.

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 4.000 (cztery tysigce) ztotych, a nie przekracza

40.000 (czterdziesci tysiecy) ztotych dla dostaw 1 ustug lub 50.000 (pigc¢dziesiat tysigcy)

ztotych dla robot budowlanych sg dokonywane w trybie zapytania ofertowego.

3.1. zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamoéwienia,
kryteria oceny ofert, istotne postanowienia przysztej umowy oraz opis sposobu
ztozenia oferty;



~

3.2. zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do co najmniej 3 (trzech) potencjalnych
wykonawcow zdolnych do nalezytego wykonania zaméwienia;

3.3. termin sktadania ofert powinien umozliwia¢ wykonawcom przygotowanie i ztozenie
oferty;

3.4. wybiera si¢ ofert¢ najkorzystniejsza w §wietle przyjetych kryteriow oceny ofert.
ZamoOwienia, ktorych warto$¢ przekracza 40.000 (czterdziesci tysiecy) ztotych dla dostaw

i ustug lub 50.000 (pigcdziesiat tysi¢cy) ztotych dla robdt budowlanych sg dokonywane
w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego przez BZ.

4.1. warunki zamowienia powinny zawiera¢ co najmniej informacje wymagane dla
zapytania ofertowego;

4.2. ogloszenie o zamowieniu nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego.
W tresci ogloszenia nalezy poda¢ co najmniej krotki opis przedmiotu zaméwienia,
warunki udzialu w postgpowaniu, a w przypadku przetargu ograniczonego rowniez
kryteria kwalifikacji, kryteria oceny ofert;

4.3. w przypadku przetargu nieograniczonego uprawnionymi do zlozenia oferty sa
wszyscy wykonawcy spelniajacy warunki udzialu w postgpowaniu. Warunki
zaméwienia nalezy zamie$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego;

4.4. w przypadku przetargu ograniczonego zaprasza si¢ do udzialu w postepowaniu
wykonawcow wybranych w oparciu o kryteria kwalifikacji podane w ogloszeniu
I przekazuje si¢ im warunki przetargu,

4.5. terminy sktadania wnioskéw o dopuszczenie do przetargu ograniczonego oraz ofert
powinny umozliwia¢ wykonawcom przygotowanie i ztozenie wniosku lub oferty;

4.6. wybiera si¢ oferte najkorzystniejsza w swietle przyjetych kryteridow oceny ofert.

W  kazdym przypadku BZ moze zastosowaé procedur¢ zapytania ofertowego

z negocjacjami lub przetargu ograniczonego z negocjacjami. Przed zaproszeniem do

zlozenia ofert prowadzi si¢ z zaproszonymi lub zakwalifikowanymi wykonawcami

negocjacje w celu okreslenia najkorzystniejszych dla stron warunkoéw zamowienia.

Zapytanie ofertowe 1 przetarg (rOwniez z negocjacjami), stosownie do zwyczajow
ustalonych na danym rynku mogg by¢ przeprowadzone w formie pisemnej, faksem lub
poczta elektroniczng.

Procedure okreslong w § 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku zamodwien
podlegajacych wylaczeniom catkowitym i czgSciowym na podstawie art. 4 1 art. 5 Pzp.

W przypadkach okreslonych w ustawie Pzp jako przestanki zastosowania trybu
negocjacji bez ogloszenia (art. 62) lub zamdéwienia z wolnej reki (art. 67) kierownik
jednostki organizacyjnej/komoérki administracyjnej, po uzgodnieniu z BZ moze podjaé
decyzje o dokonaniu zakupu bezposredniego. W innych uzasadnionych przypadkach, na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej/’komorki administracyjnej, Kierownik
Zamawiajacego lub osoba upowazniona moze wyrazi¢ zgode na zakup bezposredni.



9.

10.

11.

W formie pisemnej nalezy zawiera¢ umowy o roboty budowlane niezaleznie od wartosci
jej przedmiotu umowy, natomiast umowy o dostawy i ustugi o wartosci przekraczajacej
4.000 (cztery tysigce) ztotych. Mozliwe jest zawarcie umowy bez zachowania formy
pisemnej, jezeli nie spowoduje to niewaznos$ci czynnosci prawnej ze wzgledu na wymog
co do formy i jest to zgodne ze zwyczajami obowigzujacymi na danym rynku. Decyzje w
sprawie formy zawieranej umowy podejmuje dysponent srodkow.

Po zawarciu umowy, jednostka organizacyjna/komorka administracyjna przechowuje
dokumentacje¢ udzielenia zaméwienia; informacje 0 udzieleniu zamowienia sporzadza
wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6.

Okreslone zagadnienia w § 5 nie dotycza zamowien bagatelnych na uslugi prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych.

Przygotowanie zamowienia

§6

Jednostka wnioskujaca przygotowuje wstepnie postepowanie poprzez:

1.1. sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia;
1.2. oszacowanie wartosci zamowienia;

1.3. opracowanie wstepnej propozycji warunkéw udzialu w postgpowaniu, a w przypadku
trybu przewidujacego prekwalifikacje rowniez kryteridow kwalifikacji;

1.4. opracowanie wstepnej propozycji kryteriow oceny ofert wraz ze sposobem oceny
ofert;

Jednostka wnioskujgca moze przygotowac wstepnie:
3.1. propozycje trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem;
3.2. istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

Jednostka wnioskujaca inicjuje proces bezposredniego przygotowania zamoédwienia
poprzez sporzadzenie Wniosku o wszczecie postepowania wedtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5. Wniosek wraz z zalacznikami zawiera informacje okreslone w ust. 1.
W przypadku trybu przewidujacego prekwalifikacje, Wniosek moze, za zgoda
Kierownika Zamawiajgcego, nie zawiera¢ informacji, ktore beda wymagane dopiero przy
zaproszeniu wykonawcoéw do ztozenia ofert.

Whiosek podpisuje kierownik jednostki wnioskujacej i kieruje go do BZ. BZ weryfikuje
wniosek pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp oraz mozliwos$ci efektywnego
dokonania zamowienia. BZ 1 jednostka wnioskujaca uzgadniaja ewentualne rozbieznosci
stanowisk, a w przypadku niemozno$ci osiggniecia konsensusu, rozstrzyga Kierownik
Zamawiajacego.

Zatwierdzony przez BZ wniosek jest kierowany do Kwestora, ktéry potwierdza
dostepnos¢ srodkow koniecznych na sfinansowanie zamoOwienia, a nastgpnie do
Kierownika Zamawiajacego. Wniosek zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego
jest kierowany do BZ i stanowi podstawe wszczgcia postgpowania.



BZ na podstawie zatwierdzonego Wniosku sporzadza wymagang dokumentacje,
w szczegolnosci ogloszenie o zamdwieniu oraz specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia. W przypadku trybu postegpowania przewidujacego prekwalifikacje
dopuszcza si¢ sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia po wszczgciu
postepowania.

Po zatwierdzeniu dokumentacji przez Kierownika Zamawiajacego, BZ zamieszcza lub
przesyta do publikacji ogloszenie o zamdwieniu.

Prowadzenie postepowania

§7

Dla przeprowadzenia postepowania o udzieleniec zamowienia publicznego i dokonania

innych czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy powotuje si¢ Komisje.

Z wnioskiem o powotanie Komisji wystepuje Kierownik BZ. W sktad Komisji wchodza
przedstawiciele jednostki wnioskujacej wskazani we Wniosku. Sekretarzem Komisji jest
pracownik BZ.

Decyzj¢ o powotaniu Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona.

Tryb pracy Komisji okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZamoéOwienia publicznego udziela si¢ wytacznie w trybie 1 na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp i innych obowigzujacych przepisach.

Postgpowanie musi by¢ wszczgte 1 prowadzone w sposOb zapewniajacy zachowanie
zasad udzielania zamdéwien okre$lonych ustawg Pzp oraz zasad finansow publicznych
okreslonych ustawa 0 finansach publicznych.

Procedury odwolawcze

§ 8
Jezeli wptynie od wykonawcy informacja, o ktoérej mowa w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp,
Komisja przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego kopi¢ informacji wraz z protokotem
z posiedzenia Komisji zawierajacym stanowisko Komisji odno$nie kazdego naruszenia

wskazanego w informacji. W przypadku stanowiska Komisji o zasadno$ci przekazanej
informacji, po akceptacji Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza czynnos$¢ albo
dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcoéw w sposob przewidziany
w ustawie Pzp.

Niezwtocznie po wniesieniu odwotania Komisja:

2.1. przekazuje kopi¢ odwolania Kierownikowi Zamawiajacego;

2.2. przesyta kopi¢ odwotania, nie po6zniej niz w terminie 2 (dwoch) dni od dnia
otrzymania przez Zamawiajacego, wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu
wraz z wezwaniem do przystgpienia do postgpowania odwotawczego. Jesli ustawa



tego wymaga — zamieszcza kopi¢ odwotania na stronie internetowej na ktorej
zamieszczone jest ogloszenie o zamowieniu lub udostepniona jest specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia.
Przy rozpatrywaniu odwotania Komisja obowigzana jest wspotdziata¢ z radcg prawnym.
Odwotanie sktadane do Krajowej Izby Odwotawczej jest analizowane przez Komisj¢
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 ( trzech) dni przed wyznaczonym przez
Krajowa Izbe Odwolawcza terminem rozprawy.
W terminie okreslonym w ust. 4 Komisja przedktada Kierownikowi Zamawiajacego
projekt odpowiedzi na odwotanie, i jezeli zaistnieja okolicznosci, o ktorych mowa w art.
185 ust. 4 ustawy Pzp, projekt opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy do
postgpowania odwotawczego.
Zaakceptowane przez Kierownika Zamawiajagcego odpowiedzi na odwotanie i opozycje
przeciw przystapieniu wykonawcy do postepowania odwotawczego Komisja wysyla
Prezesowi Krajowej Izby Odwotawczej lub przekazuje petlnomocnikowi celem
przedtozenia Izbie.

Zakonczenie postepowania

§9

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Komisja przekazuje protokoét

Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu protokolu Komisja informuje o wyniku postgpowania zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp. Pisma informujagce o wyniku postepowania podpisuje
Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

Postepowanie o zamoéOwienie publiczne konczy si¢ dokonaniem wyboru oferty
najkorzystniejszej, lub — w przypadku trybu zamowienia z wolnej r¢ki —
wynegocjowaniem postanowieni umowy albo uniewaznieniem postepowania.
Uniewaznione post¢powanie konczy si¢ nie wczesniej niz z chwilg uptywu terminu na
wniesienie odwotania na czynnos$¢ uniewaznienia postgpowania.

Z chwila podpisania umowy lub uniewaznienia postgpowania Komisja konczy praceg.

Zawarcie umowy
§ 10

Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sg przez Kierownika
Zamawiajacego W formie pisemnej, po uprzednim parafowaniu przez:

1.1. radc¢ prawnego — stanowisko pod wzgledem zgodnos$ci formalno — prawnej umowy;
1.2. kierownika jednostki wnioskujacej — potwierdzenie poprawnosci merytorycznej
umowy;

1.3. Kwestora — potwierdzenie poprawnos$ci rachunkowej i zabezpieczenia $rodkoéw na
realizacj¢ umowy;



1.4. kierownika projektu — w przypadku postepowan realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

Jezeli odregbne przepisy wymagaja zachowania formy szczegdlnej, umowa w sprawie

zamoOwienia publicznego zawierana jest w tej formie.

Umowy podpisywane sg W 3 (trzech) egzemplarzach:

3.1. jeden egzemplarz umowy (z zatgcznikami) otrzymuje BZ;

3.2. drugi egzemplarz umowy (z zatacznikami) otrzymuje wykonawca;

3.3. trzeci egzemplarz umowy (bez zatacznikdw) wraz z opisang fakturg otrzymuje —
Kwestor.

4. Kopie uméw wraz z zatacznikami otrzymuja:

4.1 jeden egzemplarz umowy - jednostka wnioskujaca;
4.2 jeden egzemplarz umowy - kierownik projektu.

Ewidencja zamowien
§11

Prowadzenie ewidencji zawartych uméw oraz przechowywanie dokumentacji i protokotu

— W tym ztozonych w postgpowaniu ofert - w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢
przez okres 4 ( czterech ) lat od udzielenia zamowienia nalezy do BZ, a w przypadku
zamoOwien bagatelnych do jednostki organizacyjnej dokonujacej zamowienia.

Jednostki organizacyjne/komorki administracyjne w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku przekazuja Kierownikowi BZ informacj¢ o zawartych w poprzednim roku
budzetowym umowach.

Zmiana umowy
§ 12
Zmiana postanowien zawartej umowy oraz wprowadzanie nowych postanowien do
umowy wymaga opinii radcy prawnego. Zmiana umowy jest mozliwa tylko w formie
aneksu i tylko w przypadku uzyskania pozytywnej opinii radcy prawnego, kontrasygnaty
Kwestora oraz po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajacego.

Aneksy do umow sg sporzadzane podpisywane W 3 (trzech) egzemplarzach
przeznaczonych jak umowy.

Nadzor nad realizacja umowy
§13

Nadzo6r nad realizacja umowy prowadzi wlasciwa dla przedmiotu zamowienia jednostka
organizacyjna/komorka administracyjna.

O kazdym przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy jednostka
organizacyjna/komorka administracyjna powiadamia Kierownika Zamawiajacego.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
udzielenia zaméwien publicznych przez
UKW — Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowych powolywanych na
podstawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych przez Uniwersytet Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. nr 113, poz. 907 z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§2
[obowigzki cztonkoéw komis;ji]

Cztonkowie komisji powierzone im czynnosci wykonuja rzetelnie, bezstronnie
i obiektywnie.
Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ za czynnosci podejmowane w ramach
pracy w komisji.
Do obowiazkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnos$ci:

a) czynny udziat w pracach komisji;

b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

C) niezwloczne  poinformowanie  przewodniczacego 0 okolicznosciach

uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkow cztonka komis;ji.

Cztonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w szczegdlno$ci informacji zwigzanych
Z przebiegiem badania, oceny i1 porOdwnania tresci zloZzonych ofert nie ujawnianych
W protokole postgpowania 1 zatgcznikach do niego lub przed momentem ich
udostegpnienia.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczagcemu. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac



komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego
lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.

6. W przypadku nieuwzgl¢dnienia przez przewodniczacego komisji zastrzezen, o ktorych
mowa w ust. 5, czlonek komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
Zamawiajacego.

7. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub grozitloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pi$mie.

§3
[prawa cztonkow komisji]

Cztonek komisji ma prawo do:

1. uczestniczenia we wszystkich pracach komisji,

2. wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert,
zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych,

3. zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy komisji - do
przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki organizacyjnej/komorki
administracyjnej,

4. odmowy udziatu w podejmowaniu konkretnej lub okre§lonego rodzaju decyzji, jesli
brak mu wiedzy i do$wiadczenia niezbednych do petnienia obowigzkow czlonka
komisji, zgodnie z § 2 Regulaminu.

§ 4
[o$wiadczenia o bezstronnosci]

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub dokumentami zloZzonymi
przez wykonawcow, w celu potwierdzenia spetlnienia stawianych im warunkéw,
cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Pzp.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
0 ktorych mowa w wust. 1, niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wylacza cztonka
komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
Wobec przewodniczacego czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajacego.

3. Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, powiadamiajagc przewodniczacego. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Czynno$ci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, sg niewazne. Czynnosci
komisji, jesli dokonane zostaty z udzialem takiego cztonka, z zastrzezeniem ust. 5,
powtarza si¢, chyba, Zze postgpowanie zostaje uniewaznione. Przepis stosuje si¢



odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wylaczony z powodu nie
ztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego
z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych
na wynik postepowania.

§5
[odwotanie cztonka komis;ji]
Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka
komisji w razie:
a) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nieobecnoéci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji;

C) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow, o ktérych mowa w § 2 ust. 3
Regulaminu;

d) =zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.
Kierownik Zamawiajgcego moze w miejsce odwolanego cztonka komisji powota¢ innego

cztonka komisji. Kierownik zobowigzany jest powota¢ nowego cztonka komisji
w sytuacji, gdy liczba cztonkow jest mniejsza niz trzech.

Kierownik Zamawiajacego, na wniosek przewodniczacego komisji, moze powotaé
dodatkowego cztonka/dodatkowych cztonkéw komisji, w szczegolnosci w przypadku
ztozenia duzej ilosci ofert.

§6
[przewodniczacy komisji]
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
a) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu;
b) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4;
C) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji;
d) prowadzenie posiedzen komisji;
e) podzial prac pomigdzy cztonkow komisji, wyznaczanie termindéw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji;
f) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajagcego do zatwierdzenia projektow
dokumentéw przygotowanych przez komisjg;
g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia  dokumentacji  postgpowania

0 udzielenie zamo6wienia publicznego;

h) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienie publicznego;



1) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie
jego trwania.

§7
[sekretarz komisji]
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjg;
b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji;
C) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje,
w zakresie zleconym przez przewodniczacego;
d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;
e) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postgpowaniem;

f) prowadzenie protokolu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy Komisji
§8
1. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§9
1. Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.
2. O miejscu i terminie posiedzen komisji sekretarz powiadamia cztonkéw w terminie co
najmniej dwoch dni przed posiedzeniem.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomic
W terminie krotszym niz okreslony w ust. 2.
§ 10
1. Komisja 1 jej przewodniczacy nie majag prawa sklada¢ os$wiadczen woli
W imieniu Zamawiajgcego.
2. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 2 jej cztonkdéw. W przypadku braku
kworum posiedzenie odracza sig.
3. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0sdb nie bedacych jej
cztonkami lub bieglymi podejmuje przewodniczacy komisji.



§11

Podstawa podejmowania decyzji przez komisj¢ sg projekty decyzji, dokumentéw lub ich
cze$ci opracowane przez poszczegolnych czionkéw komisji wyznaczonych przez
przewodniczacego.

Przy podejmowaniu wszelkich decyzji czlonkowie komisji, a zwlaszcza jej
przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiagniecia konsensusu.

Jesli nie jest mozliwe osiggniecie konsensusu lub jesli dokonanie czynnos$ci
W postepowaniu  wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy zwraca si¢ do
Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o zasig¢gni¢cie opinii bieglego.
Komisja zwigzana jest opiniag bieglego. Jezeli opinia bieglego jest niejasna,
przewodniczacy moze wystapi¢ za posrednictwem Kierownika Zamawiajacego 0 jej
wyjasnienie lub o sporzadzenie opinii przez innego bieglego albo podda¢ dane
rozstrzygnigcie pod gtosowanie cztonkow komisji.
§12
[biegli]
W przypadku, gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do Kierownika
Zamawiajacego Z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego. Wniosek
powinien zawiera¢ przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie
odpowiedniej kandydatury na biegltego.
Przepisy dotyczace praw 1 obowigzkow cztonkdéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.
§13
[protokét posiedzenia komis;ji]
Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokdt, zawierajacy:
a) 0znaczenie miejsca i terminu posiedzenia;
b) liste obecno$ci cztonkow komisji, bieglych i innych o0s6b obecnych podczas
posiedzenia;
C) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
Protokot z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy i sekretarz komisji.
§ 14
[protokodt postgpowania o zaméwienie publiczne]
Protokot z postepowania o zamoéwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ustawy Pzp,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.
Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow komisji powinien zostaé wyjasniony
w zataczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i Sekretarza
komisji.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.



Przewodniczacy przektada protokét z postgpowania o zamoéwienie publiczne
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny 1 podlega udostepnianiu w trybie art. 96 ust. 3
ustawy Pzp.

Rozdzial 4
Kolejne czynnosci komisji przetargowej
§ 15

Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami opracowanymi na etapie przygotowania
postepowania.
Komisja przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego
projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentoéw, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli jest to
konieczne.
Komisja dokonuje czynnosci polegajacych na:

a) kwalifikacji wykonawcow;

b) badaniu i ocenie ofert;

c) innych czynno$ci powierzonych przez kierownika jednostki.

§ 16
[wybor oferty najkorzystniejszej]

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami bieglych (jezeli byli powotani).
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. Kazdy z cztonkow komisji
sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami komisja moze sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny
ofert, o ktorym mowa w ust. 2, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp
komisja wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Udzielenia zaméwien publicznych przez
UKW — komorki koordynujgce

WYKAZ KOMOREK KOORDYNACYJNYCH DZIALAJACYCH NA RZECZ
WIELU JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH/KOMOREK
ADMINISTRACYJINYCH W ZAKRESIE:

> ZBIERANIA I ANALIZOWANIA ZAPOTRZEBOWAN ORAZ PRZYGOTOWANIA I SKEADANIA
HARMONOGRAMOW DO BZ (PLANOWANIE, KOREKTA DO PLANOW)

Dzial Zaopatrzenia — w zakresie wszelkich zakupow (materiatéw, aparatury, sprzetu,
czeSci zamiennych, wyposazenia, S$rodkow trwatych, odczynnikow, paliw itp.)
z wyjatkiem zakupoéw bedacych w kompetencji innych jednostek.

Dzial Informatyzacji — w zakresie: budowy i modernizacji sieci komputerowych,
zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego, zlecania pogwarancyjnych napraw
sprzgtu komputerowego.

Dzial Inwestycji, Remontow i Eksploatacji — w zakresie realizacji inwestycji,
modernizacji, adaptacji i remontow, a takze zwigzanych z nimi ustug niematerialnych
(projektowych, opinii i orzeczen technicznych, ekspertyz, kosztorysow inwestorskich

itp.),

oraz:

dostawy mediow,

konserwacji instalacji, stacji transformatorowych, sprzgtu, aparatury, urzgdzen naukowo-
badawczych 1 dydaktycznych, kserokopiarek oraz wymiany cze$ci do nich, central
telefonicznych, klimatyzacji i wentylacji,

zakupu materiatow, cze$ci zamiennych niezbednych do usunigcia awarii,

zakupu narzedzi i materiatlow budowlanych,

ustug zwigzanych z telefonig komorkowa,

obstugi audiowizualnej zaje¢ dydaktycznych,

obstugi central telefonicznych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — w zakresie zamowien zwigzanych
z administrowaniem 1 eksploatacja obiektow oraz przyleglych do nich terenéw,
W szczegolnosci:

ubezpieczen 1 ochrony obiektow, ubezpieczen i1 przegladow samochoddéw, ubezpieczen
indywidualnych, wywozu nieczystosci statych i ptynnych, dezynsekcji, dezynfekcji i
deratyzacji, utylizacji, polimeryzacji, ustlug zwigzanych z zabezpieczeniem elewacji
budynkow przed graffiti, wykonania tablic informacyjnych, odsniezania powierzchni
dachowych, mycia okien na wysoko$ci, ustug zwigzanych z montazem rolet i zaluzji,

oraz:

ustug organizacji obozoéw sportowych,



10.

11.

12.

13.

ustug restauracyjnych, cateringowych,

ustug statystycznych,

ustug transportowych,

ustug szycia,

zamawiania insygniow,

uslug zwigzanych z zamawianiem pieczatek, pieczeci,
ustug pralniczych,

ustug prawnych,

zakupu odziezy i obuwia roboczego/ochronnego,
zakupu $rodkow czystosci,

zakupu sprzetu gospodarczego.

Biblioteka Gléwna — w zakresie realizacji zakupow zbioréw bibliotecznych, baz
informacyjnych, gazet, czasopism itp.

Kancelaria Glowna — w zakresie ustug pocztowych oraz zakupu biletéw MZK.

Dzial Finansowy, Analiz i Planowania — w zakresie ustug bankowych oraz badania
sprawozdan finansowych.

Wydawnictwo UKW - w zakresie zlecania ustug zwigzanych z procesem
wydawniczym, niezastrzezonych do kompetencji innych dziatow.

Dzial Nauki — w zakresie czynnosci administracyjno-organizacyjnych zwigzanych
z wyjazdami pracownikow naukowych na konferencje, sympozja, seminaria, stypendia
itp., organizacji konferencji naukowych, seminariéw, sesji itp., szkolen oraz ksztalcenia
I podnoszenia kwalifikacji nauczycieli akademickich.

Dzial Dydaktyki — w zakresie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych ponadwymiarowych,
sporzadzania zamdowien zbiorczych na druki warto§ciowe.

Dzial Promocji i Biuro Prasowe — w zakresie zlecania wykonania materiatow
promocyjnych, reklamowych, artykulow informacyjno-promocyjnych, folderow, ulotek
rekrutacyjnych, plakatow, zlecania reklam i ogloszen prasowych, internetowych oraz
w innych mediach, w zakresie organizacji imprez promocyjnych.

Dzial Kadr Szkolenia — dziatalnosci socjalnej 1 szkolen dla pracownikéw, zakupu
biletow na imprezy rozrywkowe, do Kina, teatru, zakupu okularow.

Inspektorat BHP i Ppoz. - w zakresie ustug medycznych.



14.

15.

16.

Biuro Funduszy Europejskich i Wspélpracy z Regionem — w zakresie zlecania ustug
wykonania dokumentacji aplikacyjnej w postaci studiow wykonalnosci 1 wnioskow
o dofinansowanie projektow, szkolen, cateringdw z projektow unijnych.

Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej - w zakresie obslugi organizacyjno-
administracyjnej zwiagzanej z indywidualnymi i grupowymi wyjazdami zagranicznymi na
konferencje, sympozja, kongresy, staze itp., szkolen, obstugi gosci i delegacji
zagranicznych.

Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych — w zakresie obstugi niepelnosprawnych
studentow, doktorantéw i kandydatow na studia.



o

Zalgcznik nr 3a do Regulaminu

Udzielenia zaméwien publicznych przez
UKW — Harmonogram lub Korekta — dostawy — (jednostka organizacyjna)

Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych lub Korekta do planéw

seokok

zamoéwien publicznych w roku™ ......

Dostawy
. . Szacunkowa . .
Termin wszczecia P Okres zawarcia Pozycja
. P Proponowany tryb : wartos¢ A
Lp. Przedmiot zaméwienia - postepowania L umowy w planie
postepowania A zamowienia L . *
(miesiac) 2 (w miesigcach) finansowym
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Bydgoszcz/dzien/rok

* wpisa¢ w oparciu o prowizorium / preliminarz
**oszacowa¢ zamdwienie w kwotach netto
*** niepotrzebne skresli¢

podpis 0soby upowaznionej



Zalgcznik nr 3b do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — Harmonogram lub Korekta — roboty budowlane — (jednostka organizacyjna)

Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych lub Korekta do planéw

seokok

zamoéwien publicznych w roku™ ......

- /

Roboty Budowlane

. . Szacunkowa . .
Termin wszczecia P Okres zawarcia Pozycja
. P Proponowany tryb : wartos¢ A
Lp. Przedmiot zaméwienia . postepowania L umowy w planie
postepowania A zamowienia s . *
(miesiac) 24 (w miesigcach) finansowym
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Bydgoszcz/dzien/rok
* wpisaé w oparciu o prowizorium / preliminarz podpis osoby upowaznionej

**oszacowat zamowienie w kwotach netto
*** niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3¢ do Regulaminu

udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — Harmonogram lub Korekta — ustugi — (jednostka organizacyjna)

Harmonogram udzielania zamoéwien publicznych lub Korekta do planéw

seokok

zamoéwien publicznych w roku™ ......

Ustugi
. . Szacunkowa . .
Termin wszczecia P Okres zawarcia Pozycja
. P Proponowany tryb : wartos¢ A
Lp. Przedmiot zaméwienia . postepowania L umowy w planie
postepowania Yo zamoéwienia . . . *
(miesiac) 2 (w miesigcach) finansowym
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Bydgoszcz/dzien/rok

*  wpisa¢ w oparciu o prowizorium / preliminarz
**oszacowa¢ zamowienie w kwotach netto
*** niepotrzebne skresli¢

podpis 0soby upowaznionej



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — oswiadczenie

Oswiadczenie

Jako kierownik jednostki organizacyjnej/komorki administracyjnej Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego

(nazwa jednostki organizacyjnej)
oswiadczam niniejszym, ze z nastgpujacych przyczyn o obiektywnym charakterze

(wskaza¢ przyczyny)
na etapie planowania zamowien na rok

........ nie bylem w stanie przewidzie¢ koniecznosci
dokonania zamdwienia na

(wskaza¢ przedmiot zamowienia)

w zwigzku z czym wnioskuje¢ o dokonanie ad hoc zamoéwienia w przedmiotowym zakresie.

(podpis kierownika jednostki wnioskujacej)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — wniosek

Whiosek

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

MV DT OSKOUAWWCA: ... nnnnn

(pelna nazwa jednostki wnioskujacej)

Przedmiot zamowienia publicznego (okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot
budowlanych oraz ich przeznaczenie) — zataczy¢ OPZ

Przedmiot zamowienia zostat opisany w sposob zgodny z art. 29, 30 oraz 31 ustawy Pzp, tj.

a) jednoznacznie i wyczerpujaco, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty;

b) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji;

¢)* bez wskazywania znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia;
lub

c)* poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, gdyz jest to
uzasadnione specyfika przedmiotu zamoéwienia 1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamoOwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,,lub rownowazny”’;

d)* z zachowaniem cech technicznych 1 jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm
przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego
Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy. W przypadku braku Polskich Norm
przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego
Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy zostaly uwzglednione w kolejnosci:
europejskie aprobaty techniczne; wspolne specyfikacje techniczne; normy
mi¢dzynarodowe; inne techniczne systemy odniesienia ustanowione przez europejskie organy
normalizacyjne. W przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub
norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te
normy oraz aprobat, specyfikacji, norm 1 systemow, o ktéorych mowa powyzej, zostaty
uwzglednione w  kolejnosci: Polskie Normy; polskie aprobaty techniczne; polskie
specyfikacje techniczne — wraz ze wskazaniem, ze dopuszczone sg rozwigzania rownowazne

opisywanym.
lub

d)*poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych, z odstgpieniem od opisywania przedmiotu
zamowienia zgodnie z art. 30 ust 1-3 ustawy Pzp.

Nr CPV/CPC (3 poziom KIasyfiKacji — QrUP@): .....cceevereririeieieniesie st
Uzasadnienie zaméwienia (plan, polecenia pokontrolne, awaria itp.)
Nr pozycji z planu rzeczowo-finansowego ....................

Nr pozycji planu zamowien ....................



ZamoOwienie begdzie*/nie bedzie* finansowane ze $rodkow UE (w przypadku finansowania
zamowienia ze srodkow Unii Europejskiej nalezy poda¢ petng nazwe i numer projektu). W
przypadku posiadania wytycznych instytucji finansowych w stosunku do realizowanego
przedmiotu zamowienia, nalezy takowe w formie kopii dotgczy¢ do wniosku.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata okreslona dnia ................... przez

...................................................... NA POUASTAWIE ....vveireeie et
1 Wynosi netto .................... zt (t). rbwnowartose .................... euro), brutto: ........cccceeeeueenne 7t
Maksymalna kwota w zt (brutto) przeznaczona na realizacj¢ zamOwienia .............ceceveereennene
Proponuje si¢ przeprowadzenie postgpowania W trybi€ .........cceccueevueereeeiiiesiiiiniie e e

(jesli tryb inny, niz podstawowy, nalezy dotaczy¢ uzasadnienie).

Specyficzne (szczegdlne) wymagania od wykonawcow zainteresowanych realizacja
zamowienia / warunki udziatu w postepowaniu

Pracownicy proponowani do komisji przetargowej (osoby reprezentujace jednostke
wnioskujgcg):

(podpis kierownika BZ)



Potwierdzam dostepnos¢ srodkow

.............................. ,dnia ..............
(podpis Kwestora)
Zatwierdzam
.............................. ,dnia ..............
(podpis Kierownika Zamawiajacego)
Przyjeto do realizacji
.............................. ,dnia ..............

(podpis kierownika BZ)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez

UKW — Rejestr
Zamowien Bagatelnych

Lp. Przedmiot zaméwienia Numer/D/U/RIr Kwota
brutto
D — dostawa
U —ustuga

R — robota budowlana

I — rok zamoOwienia



o

Zapotrzebowanie na rok

Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — dostawy/ustugi — (jednostka organizacyjna)

Dostawy/ustugi
Kwota . . . .
. L Cena Termin realizacji Pozycja
Przedmiot zaméwienia/Asortyment ‘s . przeznaczona . g
Lp. . - llos¢é | jednostkowa (szczegotowe w planie
(szczegotowy opis) * na . . : : «
brutto Lo informacje) finansowym
zamoéwienie
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Bydgoszcz/dzien/rok

*

wpisa¢ w oparciu o prowizorium / preliminarz

** podac cene lub kwote w zaleznosci od rodzaju zaméwienia
*** zatgcznik w zalezno$ci od potrzeb moze podlega¢ modyfikacji

podpis 0soby upowaznionej



Zalgcznik nr 8a do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — wniosek o uruchomienie Zamowien Bagatelnych na dostawy

Data

.............. pleCZQCJednostkl

L.dz.

WNIOSEK O URUCHOMIENIE
ZAMOWIENIA BAGATELNEGO
na dostawy
(wymagane jest podanie szczegotowych parametrow technicznych)

Lp.  nazwa asortymentu jm. ilosé

Wartos¢ zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):

Sposo6b odbioru towaru : odbidr wlasny / prosze dostarczyé do* :
Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: **
Termin realizacji .....c.oouveeveiieiinnnnnnn s

Platne z konta : ***

WNIOSKODAWCA
AKCEPTUJE et enenes
(Pieczec i podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie
(Pieczec¢ i podpis dysponenta srodkow) rzeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)

* - Niepotrzebne skresli¢
** - Nalezy podaé osobe upowaznionq do odbioru towaru
*** - Nalezy podac nr konta kosztowego, z ktorego zostanie sfinansowane zuzycie materiatéw np. 550-10 itp.
konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspolpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza
dostepnosé srodkéw Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
w celu uzupetnienia.



Zalgcznik nr 8b do Regulaminu
Udzielenia zamowien publicznych przez
UKW — wniosek o uruchomienie Zamowien Bagatelnych na ustugi i roboty budowlane

Data

pieczed jednostki

L.dz.
WNIOSEK O URUCHOMIENIE
ZAMOWIENIA BAGATELNEGO
na ustugi lub roboty budowlane
Lp.  nazwa asortymentu jm. ilosé

Wartos¢ zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):

Usluge/Robote nalezy wykonaé do dnia® ...
Osoba upowazniona do odbioru wykonanej ustugi i podpisu merytorycznego: **

Platne z konta***:

WNIOSKODAWCA
AKCEPTUJE e
(Pieczed i podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam ujecie wydatké6w w planie
(Pieczec¢ i podpis dysponenta srodkow) rzeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)

* Niepotrzebne skresli¢
** Nalezy poda¢ osobe, ktéra bedzie odpowiedzialna za odbiér wykonanej ustugi.
*** Nalezy poda¢ nr konta kosztowego, z ktérego zostanie sfinansowane wykonanie ustugi np. 550-10 itp.
Konto kosztowe w ramach dzialalnosci badawczej i wspoélpracy z zagranica wpisuje i potwierdza
dostepnosé srodkéw Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspéltpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
celem uzupelnienia.



